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Till dig som ska vara administrator for ett gruppkonto

Starta upp ett gruppkonto pa Widgit Online

Ett gruppkonto pa Widgit Online innebar att flera anvandare tillsammans ingdr i en gemensam
grupp dar man kan dela material med varandra. Olika anvandare i gruppen kan tilldelas olika
roller och behdrighet. Administratéren har huvudansvaret for kontot och abonnemanget och ar
ocksa den som skapar gruppen genom att registrera kontot. Administratéren bor vara nagon
som ar |att att kontakta och som anvander Widgit Online regelbundet.

Registrera kontot och skapa gruppen

Som administrator for kontot har du fatt en aktiveringskod av oss och som du anvander for att
registrera ert nya gruppkonto.

e  Ga till www.widgitonline.com och klicka pa Logga in.

e Under rubriken "Har du en aktiveringskod?” klickar du pa knappen Aktivera.

e Fyllidin aktiveringskod i faltet och klicka pa Nasta.

e Fylli uppgifterna fér det nya gruppkontot.

Registrera ett gruppkonto p& Widgit Online

Du registrerar dig far ett 1-ar konto ov typen Klass eller grupp.

Aktiveringskod

Widagit Online, sprdk och lokalisation

Sprak och lokalisation

Svenska, Sverige

Gruppinformation

Account type

Klass eller grupp Har visas den kontotyp ni valt.

Gruppnamn

Detta r det beskrivande namnet fer cin gr.pp. Har fyller du i gruppens namn som det ska visas i
Rdda skolan Verktyget_
Grupp-1D

Det namn du vdljer som Grupp-ID biir béirjon pd inloggningen fir alfo anvtindare | gruppen.
Endast bokstaver och siffror, inga mellonsiag..

Grupp-ID ska vara latt att komma ihag. Det ar
boérjan pa inloggningen for 6vriga anvéndare i
kontot.

rodaskolan
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Administratdrens uppgifter

Gruppens administratér hanterar gruppens anvindare och stiller in deras
beharighst.

E-post
| mitt.namn@symbolbruket.se |

Losenord

Bekrifra Losenord

Anvindarnamn
Anviinds f5r att logga in.
Endast bokstéver och siffror, inga mellanslag.

| rmittnamn |

Visat namn
54 har vises ditt nomn forandr amwdndare i din grupp.

|M|'tt Narmn |

Telefon (frivilligt)

Vi nviinder endast telefannummer vid tenisk support - cldrig wid marknodsfaring.

Kontaktperson fir betalning

Kontakipersan for betalning tor emot e-post som galler famyelze av
abonnemangst.

Kontaktperson for betalning

| Gruppens administratér v |

Kampanjer

Kormpanjked eller licenskod for SymWriter 2 (frivilligt)

Om du har fitt an kompenjked fyler du i danng hér

Du kon onvando en licenshod for SymWiter 2 fir ot foddnga prova-pd-tiden far Widgit
Online.

Hur har du hért talas orn oss?
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Godkidnnande av E-postutskick

Widgit skickar ibland e-post om nya funktionar och uppdateringar av
Widgit Online. Om du vill fi dessa e-postrneddelanden, markera
kryssrutan nedan. Du kan dndra dan hdr instdllningen ndr som helst
under Mina instdllningar.

* Jag vill ta emot e-post angdende uppdateringar av Widgit Online

Villkor

# Jog godkdnner Villkor

Administratéren maste ange sin e-postadress.
Detta ar e-postadressen vi anvander som kontakt
for kontot.

Valj ett eget I6senord (minst 8 tecken).

Valj ett anvandarnamn for din inloggning. Ex ditt
namn.

Visat namn ar det namn som visar vem som skapat
ett dokument i gruppen och det visas ocksa i de
dokument du publicerar.

Detta ar e-postadressen till den person som ska fa
meddelande om nar det ar dags att forlanga
kontot.

Frivilliga uppgifter

Markera har om du vill ha e-post angaende
uppdateringar

Markera att du godkanner villkoren. Tryck pa
Registrera sa skapas kontot. Det férsta som sker ar
att mappen Exempel laddas ner till din anvandare
och till Delade mappar.



Gruppens installningar

Klicka pa Installningar uppe till hdger i Widgit Online. Nu visas ikoner for de installningar som du
som Administratdr kan gdra: installningar for din egen anvandare, gruppens installningar och
gruppens abonnemang. Klicka pa Gruppinstallningar.

Redigera grupp

- | det 6versta faltet kan du som Administrator vid
behov andra ert Gruppnamn eller Grupp-ID efter
Gl rédaskolan att kontot skapats.

Tank pé att om du andrar Grupp-ID sa &ndras de
Ovriga anvandarnas inloggningar.

Gruppnamn Roda skolan

Kontaktperson for betalning tar emot e-post som giller férnyelse av
obonnemanget.

o Kentaktpersenfor | Mitt Namn (mitt.namn@symbe * Har kan du som gruppens administratér andra vem
betalni . )
e som ska ta emot e-post angaende fornyelse av
kontot.
Uppdatera
Hantera anvandare Kontot anvinder 1 av maximalt 40 anviéndare

Har ser du hur manga anvandare som kontot far innehalla och hur manga som lagts till.
Alla anvandare i kontot raknas in i antalet, Administratdrer, Managers och Anvandare.

Olika typer av gruppanvandare

Administrator:

Har full éverblick i kontot, kan skapa nya anvandare och hantera rattigheter i alla mappar.
Administratéren har tillgang till alla dokument som skapas i kontot. Av praktiska skal kan det vara
bra att utse minst tva administratorer i ett gruppkonto.

Manager:

Kan skapa mappar i Delade mappar och hantera rattigheterna fér de mappar man skapat. Kan
tilldelas ansvar for Anvandare och har da tillgang till de dokument som deras Anvandare har
skapat.

Anvandare:

Har tillgang till sina egna dokument, samt de mappar i delade mappar som deras Manager har
gett dem behorighet till.

Vilken niva ska du valja pa anvandaren du lagger till?

Om ert nya gruppkonto enbart ska anvandas av pedagoger (eller motsvarande) rekommenderar
vi att dessa anvandare skapas som Managers, sa att man far tillgang till att skapa delade mappar.

Om ert nya gruppkonto dels ska anvandas av pedagoger (eller motsvarande) och dels av elever
(eller motsvarande) rekommenderar vi att pedagogerna forst skapas som Managers. Darefter
kan varje Manager sjalv lagga till sina elever som Anvandare i gruppen.



Lagga till en Manager

Bara administratéren kan skapa en ny Manager.
Klicka pa knappen Ny manager.
Dialogrutan liknar den du fyllde i nar du skapade kontot.

My manager

Skapa en ny manager

Visat namn | Sven Svensson |
Anvdndarnamn | sven |
Endast bokstaver och siffror, inga mellanslag
Visat namn:

Visat namn ar det namn som visar vem som har skapat ett dokument i gruppen och det visas
ocksa i de dokument som publiceras.

Anvéndarnamn:

Anvandarnamnet anvands vid inloggning till Widgit Online. Det ar delen av inloggningen som
man skriver efter att ha skrivit gruppens grupp-ID foljt av /.

Exempelvis "rodaskolan/sven”.

E-post:
E-post ar valfritt for en Manager, men om e-postadress anges kan den anvandas for att logga in
eller for att aterstalla sitt [6senord.

Lésenord:

Du maste ange ett I6senord for personen du lagger till, men en Manager kan alltid efter att de
loggat in sjalva valja om de vill byta till ett mer personligt |I6senord.

Vi rekommenderar darfor att du inledningsvis véljer ett I6senord som ar latt att komma ihag.
Losenordet maste ha minst 8 tecken.

Max antal anvandare;

Har kan man stalla in hur manga Anvandare (dvs elever eller motsvarande) som den har
Managern ska fa lagga till och ha ansvar for.

Om kontot enbart ska anvandas av pedagoger (eller motsvarande) kan denna siffra fortsatta att
vara 0 annars skriver du in antalet. Klicka sedan pa Skapa Manager.

Om du senare vill géra andringar i eller se installningarna for en Manager klickar du pa dennes
namn i listan.

Namn Publicera  Egna dok Max antal anvéndare E-post Gor till admin
Sven Svensson " W 4 &V 0 sven.svensson@rodaskolan.se 2
Anna Andersson v/ av 5 a

Lagga till en Anvandare

Anvandare kan laggas till av gruppens administrator eller av en Manager som har
tilldelats ett antal Anvandare att hantera. Klicka pa knappen Ny Anvandare



Flytta anvandare till ett annat gruppkonto

En anvandare som inte langre ska vara kvar i ert gruppkonto kan flyttas till ett annat gruppkonto.
Da kommer aven deras personliga dokument och personliga anvandarordlista att flyttas med.

Ga till Installningar och Gruppinstallningar och klicka pa anvandarens namn.
Rulla ner en bit till rubriken Flytta anvandare

Observera att du inte kan flytta en anvandare som ar administratér savida inte det finns en
annan administrator i gruppen. Du kan inte heller flytta en manager som har tilldelats
anvandare. Dessa maste forst omférdelas till annan manager eller administrator samt att
max antal anvandare ar satt till 0.

Flytta anvandare

Flytta den har anvandaren till ett annat gruppkonto.

Flytta anvandare

Klicka pa knappen Flytta anvéndare, nu far du bekrafta att det ska skapas en
s.k. éverforingskod fér anvandaren. Klicka OK.

Bekrdfta x

Skapa en dverféringskod for den har anvandaren?

Avbryt

£

Nu skapas och visas en 6verforingskod som du meddelar till den som ar administrator i det
gruppkonto dit anvandaren ska flyttas.

Overféringskoden ar giltig i 7 dagar.

Ta emot en anvandare

Om den gruppen dar du ar administrator ska ta emot en anvandare som ska flyttas in fran ett
annat gruppkonto sa ska du ha fatt en dverféringskod fran det andra kontots administrator.

Ga sedan till Installningar och Gruppinstéllningar och rulla ner en bit till rubriken Ta emot en
anvandare. | faltet klistrar du in 6verforingskoden du fatt.

Klicka pa Visa detaljer for att fa mer information om den nya anvandaren. Du ser:
anvandarens namn, e-post, roll, konto man flyttar fran och konto man flyttar till.



Visa dokument

Visa egna tilldgg i ordlista

Nytt losenord

Bekrafta nytt losenord

Godkann forflyttningen

Du kan klicka pa knappen Visa dokument for att se de personliga dokument som anvandaren
flyttar med sig in i din grupp. Du kan klicka pa Visa egna tillagg i ordlista for att se de tilldgg som
anvandaren lagt in i sin personliga anvandarordlista som ocksa féljer med in i kontot.

Slutligen maste du ge anvandaren ett nytt [6senord (minst 8 tecken). Detta kan anvandaren
senare andra sjalv till ett mer personligt |6senord.

Klicka pa knappen Godkann forflyttningen och bekrafta att anvandaren flyttas in i din grupp.

En anvandare som byter grupp kommer alltid att fa rollen Anvandare efter att ha bytt grupp.
Administratoren i den nya gruppen kan efter flytten andra rollen till en annan.

Observera att du om du 6nskar ta emot en anvandare som har ett enanvandarkonto sa behdver
du kontakta Symbolbruket for att fa hjalp med detta.

Ta bort en anvandare

Om det finns anvandare i din grupp som inte langre ar aktuella och som inte ska flyttas till annan
grupp sa kan du ta bort anvandaren ur gruppkontot.

Ga till Installningar och Gruppinstallningar och klicka pd anvandarens namn.
Rulla ner en bit till rubriken Ta bort anvandare

Observera att nar man tar bort en anvandare sa raderas ocksa alla deras personliga dokument
for alltid. Detta kan inte angras sa man bor var saker pa att man vill géra detta.

Klicka pa knappen Ta bort anvandare. Du far da en varning samt information om hur manga
personliga dokument som anvandaren har. Om du ar saker pa att anvandaren ska tas bort sa
klickar du pa Bekrafta borttagning.

Overblick i kontot

Langst ner till vanster i Dokumentlistan, kan du som Administrator se Alla anvandare i kontot
(bade Managers och deras Anvandare) och dven allt innehdll i deras respektive mappar.

Att aterstalla Iosenord

Endast gruppens administratér/er maste ange sin e-postadress vid registrering av sin anvandare.
Skulle man ha glémt sitt I6senord kan man om e-posten finns registrerad ga till lanken Aterstall
|6senord och fylla in sin e-postadress dar. Da far man automatiskt ett e-postmeddelande med en



lank dar man kan ange sitt nya I6senord. https://widgitonline.com/password reset/new

Om en Manager eller Anvandare inte har registrerats med sin e-postadress sa ar det istéllet gruppens
administrator som kan aterstalla I6senordet under Gruppinstéllningar.

Klicka pa Managerns eller Anvandarens namn och skriv sedan in ett nytt I6senord fér denna.

Gruppkonto som ingar i en central licens

Det gruppkonto du ar administrator for kan inga som en del av en central licens pa Widgit Online.
En central licens med en central administrator skapas vid storre gemensamt inkdp av manga
konton till ex en kommun.

Under Installningar och Abonnemang kan du se den centrala licens som ert gruppkonto ingar i
och dar finns ocksa e-postadressen till den som ar den centrala licensens administrator.

Hjalp och support

All information om gruppkonton, olika behdrigheter osv. hittar du i Hjalpavsnittet under rubriken
Gruppkonton: https://www.widgit.com/widgit-online-help-centre-se/group-overview.htm

Du kan ocksa kontakta oss pa info@symbolbruket.se eller 013-712 70 om du undrar éver nagot
eller behover hjalp med att komma igang.



https://widgitonline.com/password_reset/new
https://www.widgit.com/widgit-online-help-centre-se/group-overview.htm
mailto:info@symbolbruket.se

